Zalgcznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 330/2011
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 18 kwietnia 2011r.

WYDZIAL ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJNY

l. Struktura wewn etrzna Wydziatu.

1. Wydzial Organizacyjno — Administracyjny dzielis  ie na:
1) Referat Organizacyjny,
2) Referat Administracyjny,
3) Referat Kadr,
4) Referat Obstugi,
5) Referat Techniczny,
6) samodzielne stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i Kontroli
Zarzadczej,
7) wieloosobowe stanowisko ds. BHP oraz profilaktyki przeciwpozarowej,
8) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.
9) samodzielne stanowiska : Doradcy Prezydenta, Asystenci Prezydenta.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktbremu podlegaj  a:
1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy:
» Kierownika Referatu Organizacyjnego,
» Kierownika Referatu Obstugi,
* wieloosobowe stanowisko ds. BHP oraz profilaktyki przeciwpozarowej.
2) Kierownik Referatu Administracyjnego,
3) Kierownik Referatu Kadr,
4) Kierownik Referatu Technicznego,
5) samodzielne stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i Kontroli
Zarzadczej,
6) samodzielne stanowisko ds. administracyjno — technicznych.
7) samodzielne stanowiska : Doradcy Prezydenta, Asystenci Prezydenta.

Il. Szczegdbtowy zakres dziatania Referatow i samodz  ielnych stanowisk
pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie rejestru interpelaciji wnioskow i zapytan radnych,

2) przygotowywanie polecen dotyczacych udzielenia odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych oraz nadzér nad udzielaniem odpowiedzi i prowadzenie ich
zbioru,

3) przygotowywanie polecen dotyczacych udzielenia odpowiedzi na wnioski komisji
Rady Miasta oraz nadzér nad udzieleniem odpowiedzi,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, zarzadzen Prezydenta oraz
opracowywanie projektéw: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Bydgoszczy
i regulaminéw wewnetrznych wydziatéw,

5) prowadzenie rejestrow zarzadzen Prezydenta, petnomocnictw i upowaznien oraz
ich zbiorow,

6) ewidencja i prowadzenie zbiorow komunikatow i polecen stuzbowych Prezydenta,

7) przygotowywanie pethomocnictw i upowaznien Prezydenta,

8) opracowywanie projektéw zmian do Statutu Miasta,



9) nadzorowanie przekazywania przez merytoryczne wydzialy projektéw uchwat na
sesje Rady Miasta,

10) nadz6ér nad realizacja zarzadzen Prezydenta i uchwat Rady Miasta
i opracowywanie okresowych informacji w tym zakresie,

11) protokotowanie narad organizowanych przez Prezydenta i Sekretarza Miasta, w tym
obstuga posiedzen Kolegium Prezydenta wraz z prowadzeniem zbioréw protokotow i
materiatow,

12) opracowywanie sprawozdan dla Rady Miasta z dzialalnosci Prezydenta,

13) prowadzenie rejestrow przepisbw prawa miejscowego i porozumien z zakresu
administracji publicznej ogtaszanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego,

14) wspétpraca z krajowymi zwigzkami i stowarzyszeniami miedzygminnymi, ktorych
Miasto jest cztonkiem, przy wspétudziale innych Wydziatow Urzedu,

15) organizacja i obstuga spotkah Prezydenta z mieszkancami oraz pracownikami
Urzedu Miasta, w tym protokotowanie oraz monitoring zatatwiania spraw,

16) udzielanie informacji interesantom lub kierowanie ich do merytorycznych Wydziatow,
w tym zapewnienie dostepu do informacji publicznej w Biuletynie Informaciji
Publicznej,

17) prowadzenie zbiorow Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Monitora Polskiego B
i aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Rade Miasta oraz ich
udostepnianie do powszechnego wgladu,

18) przyjmowanie spraw i kierowanie ich do wydziatéw merytorycznych wg kompetencji,

19) przyjmowanie wnioskéw w sprawach indywidualnych i sprawdzanie ich kompletnosci
oraz pomoc w ich przygotowaniu,

20) monitoring zatatwiania spraw,

21) monitoring zgtoszen za posrednictwem ratuszowej infolinii 0800 800 404 oraz
zalatwiania spraw,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej dla nowo
przyjmowanych pracownikow,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw samorzadowych,

24) organizowanie i nadzor nad przebiegiem praktyk uczniowskich i studenckich,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i przyznawaniem Swiadczen z
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

26) przyjmowanie i centralna ewidencja skarg i wnioskow,

27) kwalifikowanie i przekazywanie do zalatwienia wlasciwym  wydziatom
i jednostkom organizacyjnym miasta skarg w sprawach, w ktérych toczy sie
postepowanie administracyjne bgdz powodujgcych wszczecie postepowania,

28) wystepowanie do dyrektorow wydziatow i kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta o przekazanie niezbednych materiatow i wyjasnien,

29) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskOw oraz zawiadamianie skarzacego,
zgtaszajgcego wniosek o wyniku rozpatrzenia,

30) kontrola przebiegu i terminu zatatwienia poszczegoélnych skarg i wnioskéw,

31) przygotowywanie  zbiorczej rocznej oceny przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg oraz wnioskow.

32) wykonywanie prac zwigzanych z DbezpieczeAstwem danych osobowych
w Urzedzie Miasta w zakresie:

a) prowadzenia korespondencji z Biurem Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, w tym zglaszania - sporzadzonych przez wydzialy merytoryczne i
Wydziat Informatyki - wnioskow o rejestracje zbiorow danych osobowych oraz
zmian do zbioréw danych,

b) przygotowywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenia ewidencji 0sO0b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

¢) aktualizacji dokumentacji przetwarzania danych osobowych w czesci dotyczacej
wykazu budynkéw i pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sg
dane osobowe oraz wykazu zbioréw danych osobowych utworzonych w Urzedzie.



2. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjnego  nalezy:

1) prowadzenie terminarza uroczystosci, narad, konferencji i spotkan z udzialem
Prezydenta, Zastepcéw i o0sb6b reprezentujgcych Prezydenta (w tym prowadzenie
rejestru zaproszen),

2) zabezpieczenie administracyjno — techniczne udziatlu Prezydenta w uroczystosciach,
naradach, konferencjach i spotkaniach,

3) obstuga administracyjno-techniczna zespotéw i kapitut powotanych przez Prezydenta,

4) udziat w pracach organizacyjnych zwigzanych z przygotowywaniem obchodéw rocznic,
swigt  panstwowych i innych  uroczystosci  panstwowych i  miejskich
z udzialem Prezydenta,

5) prowadzenie i aktualizacja listy postow, senatoréw, partii politycznych, organizacji
spotecznych, dostojnikédw koscielnych oraz réznych instytucji i urzedéw dla potrzeb
Prezydenta i Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem honorowym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medalu Prezydenta za zastugi dla
Miasta Bydgoszczy (w tym prowadzenie rejestru przyznanych medali),

8) przygotowywanie  wnioskbw 0 przyznanie nagrody z puli  Prezydenta
dla wybitnych pracownikéw naukowych, artystébw, sportowcow, a takze o0s0b,
ktére wnoszg znaczacy wktad w promocje Miasta Bydgoszczy,

9) przygotowywanie dla Prezydenta projektow wystgpien, przemowien i listbw, obstuga
sekretariatow: Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta i Sekretarza Miasta.

3. Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie oraz kierownikbw miejskich jednostek organizacyjnych
(w zakresie nalezgcym do kompetencji Prezydenta) oraz zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych (z wytgczeniem samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej,
publicznych szkdt, przedszkoli i innych placéwek oswiatowo-wychowawczych) oraz
dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy i Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
i Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego,

3) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikbw i nadzoér nad dokumentacjg
sporzadzang w tym zakresie przez Wydzialy oraz dyscypling pracy w Urzedzie,

5) organizowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw urlopéw pracownikéw
i nadzorowaniem ich wykorzystania w wymaganym terminie,

6) wystawianie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sktadnikbw wynagrodzenia pracownikow,
przyznawaniem dodatkéw, odpraw oraz innymi zmianami warunkow pracy i ptacy
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin
oraz wspotdziatanie z ZUS w tym zakresie,

9) przygotowywanie dla ZUS dokumentacji pracownikdédw przechodzacych na rente lub
emeryture,

10) prowadzenie spraw dotyczacych karania pracownikéw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych nagradzania i wyrézniania pracownikow,

12) opracowywanie projektu budzetu Miasta w zakresie wydatkébw na wynagrodzenia
osobowe,

13) merytoryczna kontrola nad wykonaniem budzetu w czesci dotyczacej wydatkéw na
wynagrodzenia osobowe oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

14) sporzadzanie okresowych ocen, stanéw zatrudnienia, analiz i sprawozdan dla potrzeb
Prezydenta, radnych oraz sprawozdanh dla GUS, ZUS i innych, w zakresie dotyczacym
zadan Referatu,

15) wystawianie pracownikom legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych oraz ich
aktualizacja,



16) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej etatyzacji w Urzedzie,

17) obstuga systemow informatycznych ,Kadry”, ,Platnik” oraz ,Kadry — kierownicy jednostek
organizacyjnych”,

18) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  bezpieczenstwem danych  osobowych
w zakresie dotyczacym zadan Referatu,

19) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu oraz innych zarzadzen
Prezydenta i uchwat Rady Miasta, w zakresie dotyczacym zadan Referatu.

4. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi nalezy:

1)opracowywanie projektu budzetu wydziatu (z wytgczeniem wynagrodzen osobowych)
oraz realizacja zadan w zakresie wydatkdéw rzeczowych,

2) merytoryczna kontrola wykonania budzetu w realizowanym zakresie,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) ewidencja wydatkéw i dochodow realizowanych przez wydziat,

5) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia Urzedu i wydziatu,

6) sporzadzanie dokumentéw przekazywania sprzetu miedzy wydziatami,

7) realizacja biezacych zakupow,

8) prace organizacyjno techniczne zwigzane z przygotowaniem  wyboréw

i referendéw oraz spis6w powszechnych,
9) prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu,
10) doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu do adresatéw z terenu Miasta
Bydgoszczy przez goncéw kancelarii ogélnej,

11) zamawianie pieczeci urzedowych,

12) nadawanie ogtoszen w prasie,

13) prowadzenie prenumeraty dziennikdw promulgacyjnych, wydawnictw fachowych i
prasy,

14) prowadzenie biblioteki,

15) przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie do wydziatdw merytorycznych aktéw

notarialnych,

16) przyjmowanie, rejestracja i umieszczanie ogtoszen na tablicach urzedowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem materialtowo biurowym
i technicznym w tym:

- prowadzenie magazynu,
- przygotowywanie zlecen w tym zakresie,

- prowadzenie ewidencji ilosciowo wartosciowej materiatow,

18) prowadzenie magazynu obrony cywilnej i przeciwpowodziowego na potrzeby
Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego,

19) prowadzenie archiwum Urzedu, w tym:

- przyjmowanie materiatéw archiwalnych od wydziatdw Urzedu,

- opracowywanie przyjetych materialdw, prowadzenie ich ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie materiatdéw archiwalnych,

- wystawianie  zaswiadczen o0 zatrudnieniu i  wynagrodzeniu do rent
i emerytur dla os6b z zaktaddéw zlikwidowanych, na podstawie akt przejetych przez
archiwum Urzedu Miasta,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem kapitatu poczatkowego dla
bylych pracownikéw Urzedu i zakladéw zlikwidowanych, na podstawie akt przejetych
przez archiwum Urzedu Miasta,

- obstuga programu , Izba wytrzezwien” ,

- wydawanie informacji dla organdéw scigania i wymiaru sprawiedliwosci dotyczacych
pobytu w izbie wytrzezwien,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej.

5. Do zakresu dziatania Referatu Technicznego nalezy:



1) administrowanie i gospodarowanie budynkami Urzedu oraz znajdujacym sie
w nim majatkiem, w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali i pomieszczen
Urzedu, zawieranie umow najmu,
- rozliczanie optat czynszowych,
- rozliczanie obcigzen za media (energia elektryczna 1 cieplna, woda
i kanalizacja),
- zapewnienie i kontrola utrzymania czystosci oraz ochrony obiektéw Urzedu,
2) prowadzenie biezgcych remontow:

- planowanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych,

- przygotowanie i nadzorowanie pracy konserwatorow,
3) eksploatacja urzadzen i instalacji p. poz oraz przeciwwtamaniowych,
4) obstuga systemu wizyjnego obiektow Ratusza,
5) obstuga administracyjno — techniczna Rad Osiedli,
6) konserwacja i naprawa wyposazenia Urzedu,
7) gospodarowanie taborem samochodowym w tym:

- wystawianie i kontrola kart drogowych pojazdéw samochodowych,

- rozliczanie paliw pednych,
8) obstuga techniczna sal konferencyjnych Urzedu wraz z ,rezyserka” przy sali sesyjnej,
9) prowadzenie powielarni Urzedu,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamodwien w tym w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych,
11) realizacja spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji
reprezentacyjnej,
12) wykonywanie prac organizacyjno technicznych zwigzanych z przygotowaniem
obchodow swiat panstwowych,
13) prace organizacyjno techniczne zwigzane z przygotowaniem wyborow i referendéw
oraz spiséw powszechnych,
14) obstuga spotkan w salach Urzedu,
15) obstuga wycieczek szkolnych odwiedzajacych Urzad.

6. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania i Kontroli Zarz adczej nalezy:

1) utrzymanie i doskonalenie wdrozonego w Urzedzie Miasta Bydgoszczy
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zgodnego z normami:
*  PN-EN ISO 9001:2009
* PN-N-18001:2004
* ISO 14001:2005

2) kierowanie zespotem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

3) zbieranie, analizowanie i przedstawianie danych do badan najlepszych praktyk
jednostek samorzadowych uczestniczacych w grupie poréwnawczej,

4) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z petnieniem przez Sekretarza
funkcji Pelnomocnika Prezydenta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w wydziale,

6) inspirowanie dziatan na rzecz doskonalenia metod pracy i obstugi mieszkancéw,

7) zapewnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Bydgoszczy,

8) koordynacja wdrozenia oraz realizacji kontroli zarzgdczej w jednostkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Bydgoszczy,

9) koordynowanie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Bydgoszczy.



7. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowisko ds. Bezpiecze nstwa
i Higieny Pracy oraz profilaktyki przeciwpo  zarowej nalezy:

1) opracowywanie wewnetrznych regulamindw, zarzgdzen i instrukcji  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilaktyki  przeciwpozarowej w Urzedzie,

2) sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Urzedzie,

1) wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie,

4) prowadzenie dokumentacji w indywidualnych sprawach wypadkow i zagrozenh bhp,

5) wspdtdziatanie z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie profilaktyki
Przeciwpozarowej,

6) wspolpraca z Zarzadem Miejskim Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych w
zakresie dzialalnosci informacyjno-profilaktycznej dotyczacej bezpieczenstwa

przeciwpozarowego,
7) sprawowanie nadzoru i podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz profilaktyki przeciwpozarowej

w miejskich jednostkach organizacyjnych.

8. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. administracyjno -
technicznego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie rejestru korespondencji i innych dokumentow,

3) komputerowe pisanie,

4) zaopatrywanie Wydziatu w materiaty biurowe i inne niezbedne $rodki do pracy
Wydziatu.



. SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WYDZIALU ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACYJNEGO

DYREKTOR WYDZIAtU

Referat Administracyjny

ZASTEPCA DYREKTORA

Referat Kadr

Referat Techniczny

Referat Organizacyjny

samodzielne stanowiska:
Doradcy Prezydenta,
Asystenci Prezydenta

Referat Obstugi

samodzielne stanowisko
ds. administracyjno - technicznych

wieloosobowe stanowisko
ds. BHP oraz profilaktyki
przeciwpozarowej

samodzielne stanowisko
ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania i Kontroli Zarzadczej







